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Wir arbeiten sehr sorgfältig daran, für den Abdruck aller Bilder die  Rechteinhaberinnen 
und Rechteinhaber zu ermitteln. Sollte uns dies im Einzelfall nicht vollständig gelun-
gen sein, werden berechtigte Ansprüche selbstverständlich im Rahmen der üblichen 
Vereinbarungen abgegolten.

Liebe Leserin, lieber Leser,

im Textverarbeitungsprogramm Word können Sie das Menüband Ihren Be-
dürfnissen anpassen. Wie Sie neue Register in das Menüband einfügen, 
erfahren Sie in unserem Beitrag zur Textverarbeitung mit Word. Dort wird 
auch das Erfassen, Speichern, Abrufen und Löschen von Schnellbaustei-
nen behandelt. Dazu finden Sie auf den Seiten 6 und 7 die entsprechenden 
Aufgaben. In unserem Word-Spezialbeitrag lesen Sie, wie Sie das Register 
„Überprüfen“ für praktische Arbeiten nutzen, z. B. für das Zählen von Wör-
tern oder den Einsatz des Thesaurus. 

Wie Sie Kopf- und Fußzeilen sinnvoll nutzen, erläutert unser Excel-Artikel. 
Eine Datenbank besteht häufig aus mehreren Tabellen, die über bestimmte 
Datenfelder verknüpft sind. Unser Beitrag zur Datenbankverwaltung mit 
Access behandelt das Einrichten einer Tabelle in einer neuen Datenbank. – 
Jeder von uns hatte schon Probleme mit dem Drucker. Unsere Abhandlung 
in der Rubrik „Computertechnologie“ beschreibt, wie Sie häufige Drucker-
probleme beheben können. 

Der Beitrag in der Sparte „Form nach Norm“ erläutert, wie Formulare norm-
gerecht erstellt und beschriftet werden. Auf der Deutschseite werden die 
Regeln für Abkürzungen ausführlich erklärt und die häufigsten Abkürzun-
gen aufgeführt. Im Internet können Sie eine Übungsseite zur Kommaset-
zung bei Infinitivgruppen abrufen.  

Unter www.westermann.de/wi finden Sie Arbeitsblätter und die Lösun-
gen zu den Aufgaben dieser Zeitschrift, auch für die Fehlersuchaufgabe. 

Freundlich grüßt Sie

Ihre

WI-Redaktion
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Beanstandung von Registraturschränken  
 
 
Guten Tag Frau Brauer, 
 
Sie lieferten uns auf unsere Bestellung sechs Registraturschränke der Marke UNIVERSAL 120. Als 
wir die Sendung prüften, bemerkten wir, dass die Schubladen an drei Schränken nicht einwandfrei 
schließen. Die Schubladen verhaken beim Herausziehen und Hereinschieben. Sie gleiten nicht annä-
hernd so wie die Schubladen der übrigen Schränke.  
 
Bitte liefern Sie uns als Ersatz drei Registraturschränke in bester Qualität.  
 
Freundliche Grüße  
 
Versicherungsgesellschaft UVS   
  
i. A. 
 
Juliane Huber 
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